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Introducción 

 

El propósito de este documento es conocer la aplicación y las funciones básicas que se pueden realizar. 

Está dirigido a usuarios que utilizan la aplicación con perfil de profesor-tutor-directivo y por tanto se 

explicarán las principales funciones de este perfil de usuario. 

 

La aplicación pretende una interacción directa entre los integrantes del curso académico. Es una 

herramienta de comunicación entre los alumnos, profesores y padres de alumnos del centro académico, 

agrupados por clase, comunidades de actividades, y vínculos de amistad. También permite una gestión de 

contenidos propia por usuario, grupo y comunidades resultando muy útil para almacenar, consultar y 

compartir material académico. 
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Acceso a la aplicación 

 

Para acceder a la aplicación, teclear la dirección xxxxxxxxxxxxxxx en la barra de direcciones del navegador. 

Aparecerá la página de acceso donde deberemos introducir nuestro nombre de usuario y contraseña: 
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1 Área personal, grupo de clase y comunidades 

 

SIGAD permite una interacción entre los integrantes del portal a través de las distintas áreas a las que 

tiene acceso un mismo usuario. Se dividen en grupos de interés común y zonas propias del usuario. 

 

1.1 Parte personal (pública y privada) 

 

El área privada del usuario es la primera pantalla que se ve al entrar a la aplicación: 

 

 
 

 

Esta página es privada y sólo accede el propio usuario. En ella se gestiona la información que implica 

directamente al usuario: 

 

- Amigos: son los usuarios con los que se tiene un vínculo de amistad. 

 

- Tablón de anuncios: se pueden escribir mensajes que se comparten con los amigos y ver todas las 

publicaciones que implican al usuario (publicaciones propias, de amigos, de los grupos en los que imparte 

clase y las comunidades de las que forma parte). 

 

- Tareas: tareas propias del profesor como son el pasar lista y actualizar notas de alumnos y las tareas que 

implican al usuario, es decir, tareas propias, de grupos en los que imparte clases o de comunidades a las 

que pertenece. 

 

- Agenda: se muestra el horario de las clases que imparte, los eventos personales creados para él mismo y 

los que implican al usuario, es decir, eventos de los grupos en los que imparte clases y de las 

comunidades a las que pertenece. 

 

- Cursos online: se muestran los cursos que implican al usuario, es decir, los creados en los grupos en los 

que imparte clase y en las comunidades a las que pertenece. 
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- Utilidades (a través de la barra inferior de herramientas): las publicaciones que se pueden crear en este 

área son las siguientes: 

 

 Blog: entradas de blog que se publican en el blog personal. 

 Documentos: Subida y archivo de documentos que sólo verá el propio usuario. 

 Wiki: Páginas donde almacenar información que sólo verá el propio usuario. 

 

 

La parte pública es la página personal que verán el resto de usuarios sean amigos o no. 

 

En ella se muestra la imagen de perfil del usuario y su blog personal. Es en esta página pública donde se 

puede solicitar la amistad de un usuario. 
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1.2 Grupos de clase 

Son los grupos en los que imparte clases el usuario. Toda la información que aparece en este área implica 

únicamente a los integrantes del grupo de clase (profesores y alumnos). La apariencia es igual que en el 

área personal y sus secciones las mismas: 

 

 
 

- Compañeros: son los alumnos del grupo de clase. 

 

- Tablón de anuncios: se pueden escribir mensajes que se comparten con los alumnos y profesores del 

grupo y ver todas las publicaciones creadas en el grupo de clase. 

 

- Tareas: tareas creadas en el grupo de clase y que sólo afectan a sus integrantes. 

 

- Agenda: se muestra el horario de clase y los eventos creados para este grupo. 

 

- Cursos online: se muestran los cursos creados en el grupo de clase. 

 

- Utilidades (a través de la barra inferior de herramientas): las publicaciones que se pueden crear en este 

área son las siguientes: 

 

 Blog: entradas que se publican en el blog del grupo. 

 Documentos: Subida y archivo de documentos que verán todos los alumnos y profesores del 

 grupo. 

 Wiki: Páginas donde almacenar y compartir información en la que podrán colaborar alumnos y 

 profesores del grupo de clase 

 Foros: en los foros pueden comunicarse y colaborar los alumnos y profesores del grupo de clase. 
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1.3 Comunidades 

 

Son áreas en las que compartir un interés común con otros usuarios del centro. Sólo pueden crear 

comunidades los usuarios con perfil de profesor, aunque los alumnos pueden sugerir su creación a los 

profesores. 

 

 
 

 

Los contenidos que conforman una comunidad son los mismos que en las páginas personales y que en el 

grupo de clase, pero sólo implican a los miembros de la comunidad. 

 

- Compañeros: son todos los miembros de la comunidad, ya sean profesores o alumnos. 

 

- Tablón de anuncios: se pueden escribir mensajes que se comparten con el resto de miembros de la 

comunidad y ver todas las publicaciones creadas en la misma. 

 

- Tareas: tareas creadas en la comunidad y que sólo afectan a sus miembros. 

 

- Agenda: se muestran los eventos creados para la comunidad. 

 

- Cursos online: se muestran los cursos creados en la comunidad. 

 

- Utilidades (a través de la barra inferior de herramientas): las publicaciones que se pueden crear en este 

área son las siguientes: 

 

 Blog: entradas que se publican en el blog de la comunidad. 

 Documentos: Subida y archivo de documentos que verán todos miembros de la comunidad. 

 Wiki: Páginas donde almacenar y compartir información en la que podrán todos los integrantes 

 de la comunidad. 

 Foros: en los foros pueden comunicarse y colaborar los miembros de la comunidad. 
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Para formar parte de una comunidad, es necesario solicitar acceso a la misma. Es el profesor que ha 

creado la comunidad quién gestiona las solicitudes permitiendo o denegando el acceso de la misma a los 

solicitantes. Mientras no se sea miembro de la comunidad sólo se podrá ver su parte pública, que al igual 

que la personal contiene el blog. 

Desde esta página pública se envía la solicitud para formar parte de la misma. 
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2 Funciones básicas del usuario profesor 

 

Además de utilizar el portal de SIGAD como un usuario más interactuando y compartiendo información 

con el resto de miembros, el profesor tiene unas funciones básicas a destacar. 

 

 

2.1 Pasar lista 

Es una función diaria a través de la cual se gestionan las ausencias, retrasos e incidencias de los alumnos. 

De este modo también se informa al tutor del grupo de clase (notificaciones) y a los tutores legales de los 

alumnos (a través de correo electrónico, es un proceso automático). 

 

Para pasar lista es necesario en primer lugar acceder al grupo de clase y a través del link Pasar lista se 

carga la pantalla en la que seleccionar la materia y hora en la que pasar lista. 

 

 
 

Al seleccionar estos dos valores, se cargará el listado de alumnos matriculados en esa materia. Se puede 

marcar ausencia, retraso y justificante. 

Además existe la posibilidad de crear una incidencia o enviar una notificación al tutor del grupo acerca de 

un alumno en concreto. 

Las ausencias e incidencias de cada alumno se pueden consultar a través de su información académica.  

 

 

2.2 Actualizar notas 

 

Las notas que se actualizan en esta sección son las notas de evaluación. Cada profesor introduce las notas 

de su asignatura, que puede seleccionar al entrar a la pantalla de Actualizar notas. Al seleccionar este 

valor se cargará un listado con los alumnos de esta asignatura y curso, donde podrá introducir las notas 

de cada uno. 
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Solo aparece activa la columna de notas que se corresponde con la evaluación actual. Se pueden 

modificar mientras no llegue la fecha de publicación definida por académica. En ese momento será 

cuando se muestren en la información académica de cada alumno. 

 

 

 

2.3 Crear y gestionar comunidades 

Las comunidades solo las pueden crear los profesores a través del botón Comunidades de la barra inferior 

de herramientas. 

 

 
 

Se puede definir el nombre de la comunidad y una breve descripción. Una vez hecho esto se crea 

automáticamente con todas sus secciones: tablón de anuncios, agenda, tareas, blog, documentos, wiki… 

 

Los alumnos y profesores que quieran formar parte de la comunidad, deberán solicitarlo a través del link 

que se muestra en la página pública de la comunidad. 
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Es el profesor que ha creado la comunidad quien gestiona la misma y por tanto acepta o rechaza las 

solicitudes. Estas solicitudes las verá en su configuración personal a través de la revisión de peticiones de 

cada comunidad creada. 

 

 
 

 

 

2.4 Comunicación con otros usuarios 

 

En todo el portal existen múltiples formas de comunicarse y compartir información con otros usuarios. 

Esta comunicación depende de las organizaciones a las que pertenezcan los usuarios y de si tienen 

vínculos de amistad. Las formas de comunicarse con otros usuarios son las siguientes: 

 

- A través de mensajes publicados en nuestro tablón personal: los verán nuestros amigos. 

- A través de mensajes publicados en el grupo en el que impartimos clase: lo verán alumnos y profesores 

que pertenecen a este grupo de clase. 

- A través de mensajes publicados en una comunidad de la que formamos parte: lo verán los usuarios que 

pertenecen a esta comunidad. 

- A través del chat: es una herramienta de mensajes instantáneos situada en la barra inferior de 

herramientas. Se pueden enviar a los usuarios conectados a la aplicación en el mismo momento que 

nosotros. Los usuarios que aparecen en el chat son nuestros amigos y los usuarios que forman parte de 

los mismos grupos y comunidades que nosotros. 

 

 

 

2.5 Revisar sus notificaciones 

Existen varios tipos de avisos que llegarán en forma de notificación al profesor. Se accede a ellas a través 

de la barra inferior de herramientas que tiene una alerta con el número de notificaciones que no se han 

leído. 

 

 
 

Estos avisos pueden ser de varios tipos: 

 

- Genéricas: son las notificaciones que envía el director del centro a todos los componentes de una 

organización. 

- Comentarios: si un usuario ha realizado un comentario de una publicación nuestra. 

- Eventos: antes de que empiece el evento se envía una notificación a todos los usuarios implicados en el 

evento, es decir, los que pertenecen al grupo o comunidad en la que se ha creado el evento. 

- Tareas: cuando hay una tarea disponible en la que está implicado el usuario por pertenecer al grupo o 

comunidad en la que se ha creado esta tarea. 
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3 Funciones básicas del tutor 

 

Además de todas las funciones explicadas anteriormente para los profesores, existen algunas funciones 

específicas por ser tutor de un grupo. 

 

3.1 Comunicación con los tutores legales de los alumnos - portal de padres. 

 

El tutor tiene comunicación con los tutores legales de los alumnos. Para cada familia se ha creado un 

portal de padres al que también pueden acceder ellos (el alumno no, es sólo comunicación padres-tutor). 

 

 
 

Al entrar a este portal a través del perfil del alumno, se muestra una página similar a la personal, los 

grupos y las comunidades. 

 

- Tablón de anuncios: es la vía por la que se comunicarán principalmente, publicando mensajes en el 

tablón. Los mensajes que publiquen los padres llegarán al tutor en forma de notificación. 

 

- Agenda: se pueden fijar eventos que sólo verán el tutor y los padres de ese alumno en el calendario del 

portal. 

 

- Documentos y wiki: son los tipos de publicaciones que se pueden crear. Es una forma de intercambiar y 

compartir información y documentación que sólo verán el tutor y los padres del alumno. 

 

- Cursos online creados por el propio tutor para este portal de padres. 

 

- Desde la pantalla de avisos, también puede enviar una notificación a los portales de padres de los 

alumnos seleccionando sólo una familia en concreto, o todo un grupo de clase. 
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4 Funciones básicas del director 

 

Además de todas las funciones explicadas anteriormente para los profesores, existen algunas funciones 

específicas por ser tutor de un grupo. 

 

4.1 Editar y eliminar 

En todos los contenidos que se publican, ya sea en los grupos de clase o en las comunidades que se 

creen, podrá editar y eliminar todas las publicaciones tanto de alumnos como de profesores y tutores. 

 

 

4.2 Comunidades 

El perfil de director puede ver y aceptar/rechazar todas las solicitudes a comunidades que se crean en el 

centro del que es directivo. También puede asignar a los profesores el rol de administrador de una 

comunidad aunque no sea el creador de la misma. 

 

 

4.3 Notificaciones 

 

Podrán enviar notificaciones a todos los integrantes del centro académico. 

 

 

4.4 Configuración del centro. 

 

Son los encargados de gestionar los permisos sobre los alumnos del centro. Desde su configuración 

personal accederán a la configuración del centro en la que podrán determinar qué permisos 

establecen/deniegan a los alumnos para el centro en general, para el grupo de clase y para las 

comunidades. 

 

 

También se puede reiniciar el curso escolar, pero esta opción solo estará disponible en las fechas que se 

definan en académica. 

 

 

 


